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2024 托管班管理制度范本 

 

一、管理老师的岗位职责 

1、热爱托管工作，对托管学生要有爱心、责任心、耐心，尊重学生。  

2、主动与托管学生家长配合，及时向家长汇报学生身心健康以及学习情况，虚

心接受批评、建议，不断改进工作方法。 

3、遵守各项规章制度，上班不迟到、不早退、不做私事。 

4、遵纪守法，团结同事，同事间友好交往，有意见通过正常渠道提出，不在背

后议论。 

5、努力创设与教育机构相适应的良好环境，促进托管学生动手、动脑，使每个

托管学生都健康发展。 

6、仪表端庄自然，服饰大方整洁，符合职业要求。  

7、举止端正，语言文雅，说话和气，待人热情有礼貌，能主动问候别人。为人

师表，在学生面前也要注意行为规范，话不俗，语不高。  

8、爱护公物，讲究卫生，保护各种设施、玩具、器械等，不乱扔果皮、纸屑、

勤俭节约，节水、节电、节气、节粮。 
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二、管理老师岗位工作要求 

1、安排好托管学生作业辅导计划，要认真检查学生作业，发现学生没有掌握的

知识点，要指导学生复习课本或资料，必要时给予讲解。 

2、负责搞好教室、寝室的卫生清洁工作。保持室内通风、清洁整齐。定期开展

学生寝室的消毒工作。 

3、抓好托管学生思想品德教育和良好行为习惯培养，与家长建立良好沟通关系。 

4、关注托管学生的身体康健，天气变化要及时为学生增减衣服（或提醒家长给

孩子增减衣服）。 

6、管理学生午休纪律，注意托管学生的午睡姿势，盖好被子，午睡时保持安静，

保证时间准确，督促学生按时起床 ，必要时，指导和帮助托管学生穿好衣服。 

7、注意托管学生的安全，家长来接送托管学生时，要简单介绍托管学生的当天

生活、学习情况。 

8、每半月把学生的被子、枕头整理出来，让让家长带回去换洗。 

三、与家长的日常沟通工作要求 

1、每日放学，负责接送的管理老师在安全接学生到托管班后，要以发短信（或

微信）方式告知学生家长。 

2、每日家长到托管班接学生时，当班管理老师须向家长介绍学生当天在托管班

的生活及学习情况，注意收集家长对托管班的意见和建议并做好记录；对托管
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期间生病的学生，管理老师还要当面向家长交代所采取措施，建议家长做好相

关护理事宜。 

3、对于因患病不能来托管的学生，管理老师要与学生家长经常联系，问讯学生

病情，关怀患病学生。 

4、每周五下午，管理老师要填写《托管学生家庭报告书》，并由学生转交家长

签名，在下周一上学时回收家长签名的反馈卡，并存档。 

四、学生的接送管理 

1、学生放学，管理老师必须提前至少 5 分钟到校门举牌等待；接到学生时，必

须认真核对学生名单，防止漏接学生。 

2、接送学生上下学时，全体学生要分列队行走，不允许学生乱跑乱奔；乘坐电

梯上下楼时必须有一名老师在电梯内陪同学生，不允许学生独自乘坐电梯。 

五、日常安全管理 

1、托管班必须建立来访人员登记制度。陌生人员来访时，当班管理老师必须问

清来意并做好记录，严禁陌生人员在没有老师陪同的情况下参观托管班或接触

学生。 

2、如学生家长委托他人来接学生时，当班管理老师必须当场与家长进行电话沟

通，核实接学生人员的身份，必要时对通话过程要录音，并复印委托人身份证

件。 
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3、学生在托管班发生突发事情时（如发病、受伤），当班管理老师要立即采取

有效措施处置，在第一时间向分管负责人汇报情况，当事态超出老师的处置能

力并有恶化趋势时，要立即送医院并通知家长。 

4、加强对托管学生的安全教育，不允许学生在走廊、电梯口、楼梯、阳台追逐

打闹。 

5、教育托管学生不要带危险品上学或入班，每天抽检学生所带物品，注意观察

托管学生手里是不是有打火机、爆竹、刀子等危险物品，发现后及时收起来，

防止发生安全意外。 

6、托管班严禁采用药物灭鼠、灭蚊蝇，如必须使用时，要专人保管不得乱丢。 

7、严禁托管学生进入厨房，热汤、热的饭菜、开水等必须放在学生触摸不到的

安全地方。 

8、就餐时，生活老师分菜时绝对不能越过托管学生头顶（以免烫伤学生），热

汤热菜必须预先降温后（低于 50 度）才可端出分给学生。 

9、对托管班学生的各种疾病做好记录，分析原因，及时采取措施。 

10、接收并保管好托管学生的中药、中成药、西药，值班人员要按时按量给托

管学生服药，内服外服药要有名称、标记，防止错服漏服。要做好服药记录。 

11、托管班负责人每天对房舍检查一次，发现安全隐患要及时处理，有损坏设

施、物品要及时修理。 
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六、消防安全管理 

1、及时检查安全隐患，更换老化电线，消除安全隐患。 

2、经常组织老师学习消防知识，参加消防安全知识培训，增强消防安全意识。 

3、不定期向老师们和托管学生传授简单、基础的消防安全知识。 

4、及时更换破旧的消防器材。 

5、注意水、电、火等的安全管理工作。 

七、卫生管理 

1、室内外卫生每天一次小清扫，每周一大扫并进行消毒。 

2、托管学生使用过的餐具必须天天消毒，玩具、教具每周清洗消毒一次；学生

寝室每月消毒一次，每周翻晒被褥两次，每半月洗床单枕巾一次（如果是家长

带来的，则交给家长带回去清洗）。 

3、要求托管学生饭前便后要洗手，饭后漱口，每周剪指甲。 

4、保持室内空气流通，午睡后开窗通风，保持室内空气新鲜。 

5、托管学生及工作人员患传染病要立即隔离，如果学生患病，则立即打电话通

知家长接回孩子。 

八、饮食管理 

1、托管班食品必须从正规渠道采购，食品采购回来后由专人检查验收并做好采

购记录，便于溯源； 

2、每日做好厨房、餐具的清洁卫生及“三防”（防鼠、防蝇、防蟑螂）工作； 
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3、食品加工前认真检查待加工的食品，发现有腐败变质迹象或者其它感觉性状

有异常的，不再加工使用； 

4、加工成品在两个小时内分发完毕，青菜隔餐绝不再食用，生食和熟食要严格

隔开放置、制作，绝不能使用同一个砧板。 

5、盛装熟食的餐用具使用前要进行彻底洗净消毒； 

6、托管班所有工作人员要全部体检合格，无传染性疾病患者。饭菜做到"四搭

配"即（干稀、甜咸、荤素、粗细），烹调过程中要掌握火候，保持食品营养。 

7、饭前工作人员及托管学生都要用肥皂、流动水洗手，饭桌要擦干净。 

8、管理老师要照顾好托管学生的进餐，掌握每名托管学生的进餐量，教育托管

学生不偏食、不浪费、不吃零食的良好饮食习惯。 

 

xxx 托管机构 
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